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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE NUEVO SAN CARLOS.
DEPARTAMENTO DE RETALHULEU EN USO DE LAS ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE
EL ARTICULO OCHENTA Y CUATRO LITERAL “B” DEL DECRETO NUMERO DOCE GUION
DOS MIL DOS DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:

CERTIFICA:

QUE PARA EL EFECTO SE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES EXTRAORDINARIAS
DEL CONCEJO MUNICIPAL EL CUAL SE LLEVA EN ESTA OFICINA, DONDE SE ENCUENTRA
ASENTADA EL ACTA NUMERO CERQODOS GUION DOS MIL DIECINUEVE DE FECHA VEINTIUNO
DE ENERO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y QUE COPIADO LITERALMENTE SU PUNTO
CONDUCENTE DICE:

TRIGESIMO CUARTO: EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE NUEVO SAN
CARLOS, DEPARTAMENTO DE RETALHULEU.

CONSIDERANDOG:

Que el Decreto 12-2002 Cédige Municipal articule 100.* menciona en el Inciso C ingresos del
municipic las donaciones que se hicieren al municipio

CONSIDERANDOQO:

Que en el Manual de Administracién Financiera Municipal -MAFIM- pagina 80, segundo parrafo,
establece la creacion de un Reglamento para Donaciones. En el articulo 100 incisos: ¢) y g) del
Cadigo Municipal establece que son ingresos propios del municipio las donaciones y préstamos y
empréstiios

POR TANTO:

Con fundamento en los articulos 254, 255, 259 de la Constitucidon Politica de la Republica de
Guatemalay 1, 2,3,6,7, 9, 33, 35,68 incisoa) 72, 73, 74, 75, 100 v 101 del Cddigo Municipal.

ACUERDA:
Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO DE PRESTAMOS Y DONACIONES DEL MUNICIPIO DE NUEVO SAN CARLOS,
RETALHULEU

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. E! presente regilamento es de observancia intema y tiene por objeto regular &l
manejo de los ingresos y egresos provenientes de los ingresos por prestamos infernos v externos v
por concepto de donaciones provenientes del interior o exterior del pais.

Articulo 2. Unidades Responsables. Son aquellas que por su naturaleza intervienen en un
proceso de donacion o de préstamos intemos y externos para evaluar las operaciones financieras,
segun articulo 98 del Decreto 12-2002 cddige municipal es competencia de la Direccidn de
administracion Financiera Integrada Municipal asesorar al Concejo y Alcalde en materia financiera.
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CAPITULO Il

DONACIONES

Articulo 3. Naturaleza de los ingresos por Donacion. Los ingresos y egresos por donaciones no
generan obligacion de pago, con ningln ente del sistema bancario u otro organismo nacional o
interacional.

Articulo 4. Concepto de Donaciones: La donacion es un acto juridico por el cual una persona o
entidad, transfiere de forma gratuita y voluntaria a un Gobierno Local fondos u otros bienes,
productos y servicios para su beneficio y que normalmente esta regulada por un convenio. Estas se
clasifican en los siguientes conceptos:

a) Donacién en especie de Mobiliario y Equipo: Cuando se perciba un bien a favor de la
municipalidad, por instituciones del sector publico o privado o por entes nacionales o
internacionales.

b} Donacién en especie de Servicios: Cuando se perciba un servicio recibido a faver de la
municipalidad, por instituciones del sector publico o privade o por entes nacionales o
internacionales. ‘

c) Donaciones Dineraria: Son ias donaciones en moneda nacional o extranjera, vaioradas
por el importe recibido. Estas donaciones constituyen un evento presupuestario en los
ingresos y su utilizacién se basa en los términos y condiciones de un convenio.

Articulo 5. La municipalidad, de acuerdo a sus funciones conferidas legalmente, esta facultada
para tramitar donaciones con el fin de destinar lo recibido u otorgado a la ejecucion de planes,
programas, proyectos o actividades relacionadas con el ambito de su funcidn, pudiendo clasificar
las donaciones en:

a) Donacién con destino especifico: En la cual el otorgante especifica los planes, programas,
proyectos o actividades a los cuales desea efectuar su donacién, va sea planificacidn a
corto, mediano o largo plazo.

b) Donacion abieria: Es aguella en la gue el otorgante no manifiesta los planes, programas,
proyectos o actividades a ias cuales debe ir destinada la donacién.

Articulo 6. Beneficio de la Donacion: Las donaciones deben ser favorables para los ingresos
municipales. Por ningdn motivo las donaciones deben generar egresos superiores al valor del bien
O servicio recibido.

Articulo 7. Vida 1til del bien percibido en donacion: Por ningln motivo se debe recibir en
donacién equipo de transporte gue pase de los diez afios de antigliedad a la fecha. Por ningln
motive se debe recibir en donacion equipo de oficina que pase de los quince afios de antigliedad.

Articulo 8. Modificacién Presupuestaria por Donacién: Todo ingreso por donacién genera un
alza al presupuesto vigenie, y crea una modificacion presupuestaria de ingresos y egresos, con
fuente de financiamiento especifica al grupo 60.

Articulc 9. Registro Contable en Inventario: Todo ingreso por donacion del inciso a) del articulo
4, debe ser regisirado dentro del Inventario Fisico de la Municipalidad y en SICOINGL.

Articule 10. Normas de Conirol interno: Las donaciones en especie (bienes, producios y
servicios), se registraran Unicamente en forma contable sin afectar presupuesto. Cuando la
recepcion de los bienes, productos o servicios donados regquieran gastos o contrapartidas de
recursos, éstos deberan ser registrados presupuestariamente por la entidad beneficiaria.

La municipalidad debe informar mediante certificacion de inventario a ia Direccion de Bienes del
Estado, a mas tardar treinta (30) dias calendario después de haber recibide las aportaciones o
donaciones en especie internas o externas con o sin aporte nacional que incrementen el patrimonio
del Estado.

En el caso de las donaciones que ingresen a almacén, los Gobiemos Locales remitiran
semestralmente la informacién certificada a la unidad especializada del Ministerio de Finanzas
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correspondiente.
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La municipalidad en cumplimiento del MAFIM elabora y aprueba el presente reglamento de
donaciones para normar los ingresos por este concepto.

Las donaciones, previo a su aceptacion, se deben evaluar cuidadosamente, a fin de tomar
en consideracion el impacto que tendran en los gastos operativos y recurrentes que
puedan afectar los futuros presupuestos de los Gobiernos Locales.

Se debera lievar un registro sistematico y ordenado de todas las donaciones otorgadas
para los Gobiernos Locales, con el fin de asegurar su registro oportuno en la contabilidad.

Se debera integrar una base de datos de las donaciones, manteniendc registros
actualizados gue deberan contener como minimo:

Nombre o Razén Social de los donantes y donatarios

Monto de la donacion

Destinc de la donacidn: plan, programa, proyecto o actividad para la cual fue
destinada

Documento juridico

Y KR

Las donaciones deben ser aprobadas por la Autoridad Superior.

Las donaciones deben ser reguladas por un convenio que especifigue claramente su
origen y su destino.

Los responsables en el proceso de la autorizacién de una donacion son:

Autoridad Superior {Concejo Municipal)
Autoridad Administrativa Superior (Alcalde (sa) ).

Director Financiero

Gestor de Préstamos y Donaciones (o alguien nombrado para el efecto).
Encargado de Presupuesto

Encargado de Contabilidad

Para aceptar una donacion, se debe contar con el aval de la Auteridad Superior, quienes
serdn los encargados de emitir observaciones o sugerencias, daran su aprobacién o
improbacion mediante sesion de Consejo.

Para el registro de toda donacion en el Sistema se debe contar con la documentacion de
soporte respectiva.

Al registrar una donacion dineraria en el Sistema, se tendra afectacion en presupuesto,
contabilidad y tesoreria.

El registro de una donacién en especie, tendra tratamiento estrictamente contable, en base
2 lo establecido en el Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y la normativa de Iz
Direccidn de Contabilidad del Estado.

Todo otorgante de donacion debera presentar un escrito en el cual manifieste su intencién
de realizar una donacidén detallando las caracteristicas del bien, derecho, valor, material,
equipo o servicio objeto de la donacién, presentando toda la documentacion gue le sera
requerida.

Son prohibiciones de los otorgantes de donaciones solicitar beneficios personales, efectuar
denaciones con dinero o recursos provenientes de actividades ilicitas, solicitar devolucion
de los recursos donados a excepcion que la Municipalidad sea quien solicite la devolucion.
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n) Todas las operaciones pertinentes a las donaciones deben registrarse en el Sistema de’
manera oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables.

PROCESQ: DONACIONES DINERARIAS

SUBPROCESO 1:

Articulo 11. Del procedimiento de la donacién Dineraria: Todas las donaciones deberan
respetar el siguiente proceso:

1) Autoridad Superior: Conoce documento de respaldo de ia donacién dineraria emitido por
la entidad donante y aprueba la donacién para lo cual emite Punto de Acta de Concejo 0
Resolucion.

2) Encargado de Donaciones: Registra en el Sistema los datos generales de la donacién

segun convenio. Registra asignacion de destino y programacién de desembolsos. Traslada
— 2 Encargado de Presupuesio el expediente.

3) Encargado de Presupuesto: Registra la modificacién presupuestaria que se origina de la
donacién. Y Traslada la solicitud al Director Financiero.

4) Director Financiero: Traslada a la Autoridad Superior la solicitud de modificacion
presupuestaria.

5) Autoridad Superior: Aprueba en Punto de Acta o Resolucidn la modificacion
presupuestaria de la donacion.

6) Encargado de Presupuesto: Aprueba la modificacion presupuestaria en el Sistema.
Notifica a Encargado de Donacicnes la existencia de los créditos presupuestarios.

7) Director Financiero: Genera en el sistema la cuenta escritural que corresponde a la
donacién para futuros desembolsos.

SUBPROCESO 2: Desembolsos de Donaciones Dinerarias

1) Encargado de Donaciones: Solicita copia de la forma autorizada por la Contraloria
General de Cuentas donde consta el ingreso, boleta de deposito o crédito registrado en €l
estado de cuenta bancario.

2) Encargado de Donaciones: Ingresa en el Sistema los datos de la forma autorizada,
afecta el rubro de ingresos que corresponde a la donacion vy la cuenta escritural.

3) Encargado de Donaciones: Aprueba el regisiro en el Sistema. Traslada a Encargado de
Contabilidad para archivo.

4) Encargado de Contabilidad: Recibe, revisa y archiva expediente.

PROCESO: DONACIONES EN ESPECIE

SUBPROCESQ 1: Registro de Donaciones en Especie
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1) Autoridad Superior: Firma el Acta de Aceptacion de la Donacion y autoriza el registro eén™”
el Sistema.

2) Encargado de Inventario y/o Almacén: Recibe certificacion del Acta de Aceptacion de Ia
Donacién, con detalle de los bienes, materigles o servicios. Traslada documento a
Contabilidad. Registra en el libro de inventario o de almacen, segin corresponda.

3) Encargado de Contabilidad: Verifica documentacién de soporte y realiza el registro
contable de la donacién en Sistema, segun el procedimiento de registro de la donacién en
especie, emitido por la Direccion de Contabilidad del Estado y/o procedimiento establecido
por la Municipalidad.

4) Encargado de Contabilidad: Genera comprobante contable y revisa afectaciones en las
cuentas contables correspondientes y en los Estados Financieros generados en el
Sistema. Posteriormente archiva documentacidn de soporte.

Articulo 12. Todas las donaciones deberan ser aprobadas por el Concejo Municipal de acuerdo a
los procedimientos legales y reglamentarios establecidos

Articulo 13. En el uso de recursos obtenidos o entregados mediante donaciones se respetara
siempre el destino especifico determinado al momento de su formalizacion
Articulo 14. Las donaciones a favor de la Municipalidad, deberan constar con documentacion
juridica correspondiente, independientemente de su denominacién, debiendo contener como
minimo lo siguiente:
¥ Nombre o razdn social del otorgante, datos de identificacion y calidad en la que actia
v"  Nombre o razén social del beneficiario, datos de identificacion del mismo y calidad en la
que actia
v Domicilio de ambas partes
v Manifestacion voluntaria del otorgante de realizar la donacion a favor de la Municipalidad
en forma gratuita.
v Detalle y caracteristicas del bien que se pretende otorgar
v"  Manifestacion expresa autorizando a la Municipalidad a utilizar en beneficio de [a
comunidad el bien que se otorgue
¥v' Aceptacion expresa de las partes involucradas
v" Firma de las partes involucradas

CAPITULO HI
PROCEDIMIENTO DE DONACION

Articulo 15: Autorizacidon. Todas las donaciones deberan ser aprobadas por el Concejo
Municipal, acorde a los procedimientos legales y reglamentariamente establecidos.

Articulo 16: Evaluacién presupuestaria: | as donaciones previas a su aceptacion, deben ser
evaluadas cuidadosamente a fin de considerar el impacto que puedan tener en los gastos
operativos y recurrentes que pudieren afectar los futuros presupuestos de la Municipalidad.

Articulo 17. Destino de las donaciones. Se respetara el destino especifico que se hubiere
determinado al momento de su formalizacion.

Articulo 18. Reguisitos de las donaciones. Deberan constituirse en un convenio entre Iz parte
oforgante y la parte receptora, para lo cual debera constar con lo siguiente:

a) Nombre o razén social de la institucion que recibe y calidad con la que actia
b) Domicilio de las partes

c) Manifestacion expresa del otorgante en cuanto a que es su voluntad realizar la donacién

d) Definir las caracteristicas de lo que se esta otorgando

e) Manifestacion expresa de que la donacidén otorgada sera utilizada en beneficio segin sea
el caso de la institucion o COCODE solicitante para el bien comdn.

f) La aceptacion expresa de las partes involucradas
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g) Firmas de las partes.

N e

Articulo 19. Del convenio: Todos los convenios elaborados con las instituciones del est“ad‘q:v : :
la ejecucién de obras se realizaran de acuerdo al articulo 2 de la Ley de Contrataciones del Estade i
y todas aguellas normas inherentes.

Articulo 20. Responsable de conformar expediente. A través de la Secretaria Municipal, se
debera conformar un expediente administrativo que contendra como minimo

a) Solicitud del interesado

b) Traslado de la solicitud al Concejo Municipal

¢) Punto de acta de Concejo Municipal de Aceptacion o rechazo de la Solicitud

d) En caso de aprobado por Concejo Municipal se trasladara expediente a Asesor Juridico
para elaboracion del documento juridico (Convenio firmado por ambas partes).

e) Documentio de recepcion por parte de la entidad solicitante.

Articulo 21. Informes. Las direcciones, unidades o dependencias que desarrollen planes,
programas o actividades que se ejecuten con recursos provenientes de donaciones deberan rendir
informe al Concejo Municipal de forma mensual yfo cuando sea requerido.

S Articulo 22 Registros. Se debe llevar un registro sistematico y ordenado de todas las donaciones
otorgadas por la Municipalidad, teniendo especial cuidado con aquellas donaciones que son
concedidas por agencias internacionales de cooperacidn o por Organizaciones no
Gubernamentates (ONG'S)

Articulo 23. Responsabilidad Administrativa de los empleados publicos. Los empleados
pUblicos que sin causa justificada incumplan con lo estipulado en el presente reglamento
incumpliran en responsabilidad administrativa laboral y por tanto seran sancionados conforme a la
normativa legal aplicable.

CAPITULO IV
DONACIONES DE LA MUNICIPALIDAD A OTRAS INSTITUCIONES

Articulo 24. Naturaleza de los egresos por Donacién. Los egresos por donaciones no generan
obligacién de pago para mantenimiento de las mismas, con ninguna institucién o dependencia del
Estado, sino sucedera por un solo acto.

Articulo 25. Definicion de Donaciones: La donacion es un acto por el cual la Municipalidad,
transfiere de forma voluntaria a una institucidn, fondos u otros bienes, productos y/o servicios para
beneficio del bien comun:

a) Donacion de Mobiliario y Equipo: Cuando la Municipalidad otorgue un bien a favor de
una entidad receptora, que realice funcicnes de educacion, servicios publices, deporte
cultura, salud, u otira finalidad de inversién fisica o inversion social que beneficie a los
habitantes de Nuevo San Carlos.

b} Donacidén en especie: Cuando se otorgue aigin producio ya sean medicinas, abarrotes o
insumos que beneficien los distintos programas de inversién social a una entidad receptora
legaimente constituida

¢) Donacion de servicios: estas pueden ser por causas justificadas como por ejemplo
servicios funerarios o cajas mortuorias a peticion y por escrito del presidente del COCODE,
debiendo presentar documentos de identificacién personal del occiso v certificacion de
defuncidn, asi como evidencias fotograficas del evento.

d) Donaciones Dinerarias: Por ningun caso, la municipalidad podra otorgar donaciones
dinerarias.
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Articulo 26. Del procedimiento contable: Cuando la Municipalidad otorgue un bien, un semorﬁ
una donacién en especie a favor de una entidad receptora enmarcadas dentro de l0s articulos 24
25 primer parrafo de este reglamento, se debe establecer si forma INVENTARIO FISICO, a lo cual
el Encargado de Contabilidad, debera solicitar al Concejo Municipal la autorizacion a través de un
punte de acta, para la REGULARIZACION CONTABLE, para lo cual se debe detallar lo siguiente:

1. Referencia de la descripcion de la compra
2. Numero de Expediente en SICOINGL que se afectard
3. Punto de acta que dio origen a ese expediente (DEBE INDICAR QUE LA COMPRA ERA
PARA DONACION A DICHA INSTITUCION).
4. Clase de registro contabie (RAS, RAB, U OTRO).
La regularizacion coniable, tiene como fi nahdad descargar del SISTEMA SICOINGL dicho bien,

para gue no sea registrado dentro del libro de INVENTARIC.
CAPITULO YV
PRESTAMOS

Articulo 27. Naturaleza de los ingresos. Los ingresos y egresos por préstamos internos o
externos, contraen una obligacion, forman parte del balance general de la municipalidad
constituyendo una cuenta de pasivo y erosionan los recursos municipales con el pago de intereses
y moras cuando corresponda.

Articulo 28. Concepto de Préstamos: Son los ingresos percibidos por la adquisicién de una
deuda interna o externa con cualquier organismo financiador. Siempre que estos estén reguiados y
autorizados por la Superintendencia de Bancos.

Articuio 29 Del ente financiador: La Municipalidad no puede contratar préstamos, empréstitos y
otras deudas con entidades financieras o personas individuales que no estén reguladas por la
Superintendencia de Bancos.

Articulo 30. Techo para préstamos: Por ningln motivo se debe gestionar préstamos, cuando el
presupuesto vigente de cada afio, ya estuviera comprometide en obligaciones de pago por
préstamos o convenios a corto o largo plazo realizados con instituciones del sector publico o
privado.

Articulo 31. Modificacién Presupuestaria por préstamos: Todo ingreso de préstamo genera un
alza al presupuesto vigente, y crea una modificacion presupuestaria de ingresos y egresos, con
fuente de financiamiento especifica al grupo 40.

Articule 32. Plazo para préstamos: Ningln préstamo debe adquirirse cuando el plazo de
amortizacion sea mayor al periodo de Gobiermo del Concejo Municipal gue lo autorice.

Articulo 33. Programacién de pagos. Los pagos mensuales que se realicen durante el afio,
deben quedar asignados en el Proyecto de Presupuesto que se apruebe por el Honorable Concejo
Municipal el quince de diciembre de cadz afio.

Articulo 34. Destino de los préstamos: Por disposiciones legales, el destino de los préstamos
debe ser el 100% para inversion. Y por ningun motivo se debe contratar un préstamo para gastos
de funcionamiento.

Articulo 35. Informe a la Direccién de Crédito Publico: El Concejo Municipal deberd presentar
mensualmente dentro de los primeros 10 dias de cada mes a la Direccidn de Crédito Publico del
Ministerio de Finanzas PuUblicas un detalle de los préstamos internos y externos vigentes asi como
el saldo de la deuda contratads, enviando una copia al INFOM. La DAFIM velaré porque esto se
cumpla.

Articulo 36. Del regisiro en SICOINGL: Todo préstamo debe quedar registrado en el Modulo de
Prestamos del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal, teniendo como requisito
indispensable que exista un convenio o confrato gue lo respaldo, que se encuenire activo,
finalizado dentro del periodo fiscal vigente. La DAFIM velara porgue esto se cumpla.



, MUNICIPALIDAD DE NUEVO SAN CARLOS

Departamento de Retalhuleu, Guatemala. C.A.
Tel. 7772-4508

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 37. Casos no previstos. Los casos no previstos en este Reglamento estaran sujetos al
Cédigo Municipal, Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Ley Orgénica de Presupuestos y
demas leyes relacionadas, ademas del Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal,
tercera version, para lo cual podran contar con el apoyo técnico de las demas dependencias
municipales. Asi mismo debe respetarse los lineamientos de la Direccion Técnica de Contabilidad
del Estado de Ministerio de Finanzas Publicas de Guatemala.

Articulo 38. Registros v Controles de la Deuda. La Municipalidad de Nuevo San Carlos, a través
de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal, debe llevar el control de los
saldos por pagar, pagos efectuados y demas controles de la deuda publica.

Articulo 39. Derogatoria. Se deroga cualquier disposicién municipal que haya sido aprobada con
anterioridad por Honorable Concejo Municipal, en relacién a la deuda publica.

Articulo 40. Vigencia. Este Reglamento entrarad en vigencia después de la respectiva aprobacion
del Honorable Concejo Municipal.

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE LA PRESENTE EN NUEVO SAN CARLOS,
RETALHULEU A DIECIOCHO DiAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO.




